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Stellenausschreibung Nr. 3/2018

Beim Bundeswehrkommando USA/CAN in Reston, VA, ist zum 1. Juli 2018 der Dienstposten
"Poststellenverwalter/in" mit 20 Wochenstunden zu besetzen.

Aufgaben:

o Erster Ansprechpartner fiir Post-/Paketdienste.

Empfangen und Sortieren von eingehender Post/Paketen fir das BwKdo USA/CAN,
Verteilung derselben an interne militdrische Abteilungen und externe militarische
Dienststellen.

« Vorbereiten von ausgehender Post und Paketen des BwKdo USA/CAN geméfR den
giiltigen Versand- und Zollbedingungen fir den Versand, Frankieren und Anmeldung
bei Post-/Paketdiensten ggf. auch online, Initiieren/Organisieren des Versands.

» Empfangen und geschlossene/gesammelte Weitergabe von eingehender Post und
Pakete fir die BWVSt USA/CA, die DtvSt Ristung USA/CAN und das Deutsche
Militarpfarramt USA | am Standort Reston.

» Enigegennehmen ausgehender Post und Pakete von der BWVSt USA/CA, der DtVSt
Ristung USA/CAN und dem Deutsche Militarpfarramt USA | am Standort Reston und
Ubergabe an Post-/Paketdienste.

» Entgegennehmen und Verpacken von Sammelpost nach Deutschland von allen
Dienststellen und online-Anmeldung beim zustdndigen Spediteur und Sicherstellung
der Abholung.

» Verantwortlich fir das in der Poststelle des BwKdo USA/CAN vorhandene/notwendige
Material und dessen Bevorratung, Bestellung/Beschaffung.

« Erstellen und Fihren von Ubersichten digital und in Papierform Uber eingehende und
ausgehende Post, ggf. mit Kostenaufstellungen und Kostenverteilung und
Postwertzeichen.



e Prifen eingehender Rechnungen der Post-/Paketdienste auf Richtigkeit und
Weiterleitung derselben an die Verwaltung.

e Erstellen und Filhren von Namens-/Adresslisten.

« Verantwortlich fiir die IT-Ausstattung und technisches Equipment der Poststelle.

e Sammein von VS-Miili des Bundeswehrkommando USA/CAN in der Poststelle und
Vernichten desselben gemadR den militarischen Vorgaben oder Ubergabe an ein
Unternehmen zur Vernichtung.

Qualifikationserfordernisse:

e Gute Fachkenntnisse und Fertigkeiten im Umgang mit einem Arbeitsplatzcomputer und
der anzuwendenden Software (MS Office, Lotus Notes, Internetbrowser)
» Fortgeschrittene englische Sprachkenntnisse in Wort und Schrift erforderlich

Grundkenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift
Erfahrungen mit Post- und Paketdiensten aus Poststellen 0.4. in einem Unternehmen

winschenswert

Persdnliche Voraussetzungen:

e Selbstdndiges Arbeiten

¢ Gute Auffassungsgabe

o QOrganisationsfahigkeit
Giiltige Arbeits-/ Aufenthaltseriaubnis
Giitige Fahrerlaubnis wilnschenswert

Far die Beschéftigung ist, neben einer betriebsérztlichen Einstellungsuntersuchung, die
Durchfiihrung eines Background-Checks erforderlich. Der/die Bewerber/in erklart sich mit der
Abgabe der Bewerbung mit der Durchfiihrung der Untersuchung bzw. Uberpriifung

einverstanden.

Bewerbungen erbitte ich unter Angabe der Ausschreibungsnummer an die
Bundeswehrverwaltungsstelle in Reston oder die Au3enstelle in Holloman:

Bundeswehrverwaltungsstelle USA/CA  Bundeswehrverwaltungsstelle

- Personalbereich - USA/CA

AuRenstelle Holloman
11150 Sunrise Valley Drive - Personalbereich -
Reston, VA 20191 950 First Street

Holloman AFB, NM 88330



Der Bewerbung bitte ich, einen detaillierten Lebenslauf, eine Kopie der Schul- und
Arbeitszeugnisse sowie Nachweise liber Berufsabschliisse bzw. berufspraktische Tatigkeiten
beizufiigen. Sofern der/die Bewerber/in nicht liber die US-Staatsblrgerschaft verfiigt, bitte ich
weiterhin einen Nachweis liber die Aufenthalts- und Arbeitserlaubnis vorzulegen. Aus
organisatorischen Grinden wird gebeten, eine giiltige E-Mail-Adresse und eine tagsiiber
erreichbare Telefonnummer in der Bewerbung anzugeben.

Ausschreibungsschluss ist der 25. Mai 2018.

Fir die Fristwahrung ist die Béwerbung per E-Mail an die Adresse
BWVStUSACAPersonal@bundeswehr.org ausreichend.
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